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Tämä opinnäytetyö oli kehityshanke, jonka tavoitteena oli kartoittaa ja kuvata Varkauden kauppa-
kamariosaston keskeisimmät työtehtävät, sekä tehdä niihin selkeä työohjeistus. 
 
Työssä Varkauden kauppakamariosaston työtehtävät avattiin päivittäiselle toimintatasolleen ja työ-
ohjeistus tehtiin vakiintuneiden työtapojen pohjalta Keskuskauppakamarin toimittamia yleisohjeis-
tuksia sekä kauppakamarilakia (878/2002) noudattaen. Kuvatut työtehtävät eivät käsittäneet kaup-
pakamariosaston hallintoa tai hallitustoimintaa, ainoastaan palveluyksikön (Konjunktuuri Oy) päivit-
täisiä työtehtäviä. 
 
Opinnäytetyön toimeksiantaja oli Konjunktuuri Oy, jonka toimitusjohtaja Anne Pääkkönen toimii 
Varkauden kauppakamariosaston asiamiehenä Heinävesi-Joroinen-Leppävirta-Varkaus -alueella.  
 
Opinnäytetyön teoreettinen viitekehys käsittelee Kauppakamarijärjestöä sekä kirjallisten työohjei-
den merkitystä päivittäisten työtehtävien tukena ja hiljaisen tiedon merkitystä työyhteisössä. Empii-
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This thesis is a development project that aims to compile work instructions for the Varkaus Cham-
ber of Commerce by surveying and describing the main work assignments. 
 
In this thesis, the work assignments of the Varkaus Chamber of Commerce are unwrapped into 
their daily level and the work instructions are compiled following the solidified working methods, the 
general instructions provided by the Finland Central Chamber Of Commerce and the Chamber of 
Commerce law (878/2002). The described work assignments do not include the management or 
board operations of the Chamber of Commerce, only the daily work assignments of the service unit 
(Konjunktuuri Oy). 
 
The executive organisation of this thesis is Konjunktuuri Oy, the Managing Director of which, Anne 
Pääkkönen, operates as an attorney of Varkaus Chamber of Commerce in Heinävesi-Joroinen-
Leppävirta-Varkaus -area.  
 
The theoretical context of this thesis consists the Chamber of Commerce organisation and the 
supporting role of textual working instructions during daily work assignments and the meaning of 
the tacit knowledge in the work society. The empirical context consists the Varkaus Chamber of 
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1  JOHDANTO 
Kauppakamaritoimintaa on ollut olemassa erilaissa muodoissa jo 1600-luvulta lähti-
en. 2000-luvun kauppakamarijärjestöjen perustehtävä on kuitenkin edelleen pääpiir-
teittäin sama, kuin 1600-luvun hansakauppiaiden aikana: vapaan kaupankäynnin 
esteiden poistaminen. 
 
Varkauden kauppakamariosaston palveluyksikössä Konjunktuuri Oy:ssä tehdään 
kauppakamariosaston erästä näkyvintä osa-aluetta, asiakasneuvontaa ja ulko-
maankaupan asiakirjamyyntiä. Ulkomaankauppa on haastava toimialue säädöksi-
neen ja lakeineen joka vaatii vankkaa ammattitaitoa sekä tietoa, mistä etsiä vasta-
uksia asiakkaita askarruttaviin kysymyksiin.  
 
Toimivalla työohjeella on moniasteinen merkitys työyhteisössä. Uusien työntekijöi-
den perehdyttäminen on helppoa työohjetta apuna käyttäen ja vanhemmille työnte-
kijöille työohjeesta voi muodostua hyvä tukimateriaali ja ongelmanratkaisun työväli-
ne. Kaikkea työhön liittyvää tietoa ei kuitenkaan voida ja osata dokumentoida. Syy 
tähän on se, ettei työntekijä aina itsekään tiedosta tätä piilevää osaamistaan, hiljais-
ta tietoa. 
 
Tämän opinnäytetyön tavoitteena on kuvata kauppakamariorganisaation monialais-
ta työnkuvaa ja kertoa erään kauppakamariyksikön, Varkauden kauppakamariosas-





Kauppakamarijärjestön historia lähtee aina 1600-luvun alun Manner-Euroopasta, 
jolloin merirosvoukseen kyllästyneet kauppiaat päättivät varustaa sotalaivoja kaup-
pasaattueidensa turvaksi. Ensimmäinen kauppakamari on perustettu vuonna 1599 
Ranskan Marseillessa, mutta myös vuonna 1665 Saksan Hampurissa kaupan tur-
vaamiseksi perustettu kauppayhdistys voidaan katsoa olevan yksi ensimmäisistä 
kauppakamaritoimintaa harjoittavista järjestöistä, vaikka yhdistys nimettiin virallises-
ti Hampurin kauppakamariksi vasta 200 vuotta myöhemmin. (Jalas 2005, 21–22.) 
 
Suomen kauppakamaritoiminta on saanut perustansa vuosina 1881–1919 järjeste-
tyistä yleisistä lakimääräisistä kauppiaskokouksista, sekä kauppiaskokousten väli-
aikana, vuosina 1888–1919, kauppiaskuntaa edustaneesta Suomen kauppaval-
tuuskunnasta. Ensimmäinen suomalainen kauppakamariasetus on peräisin vuodel-
ta 1917, jolloin myös Helsingin kauppakamari perustettiin. Keskuskauppakamari on 
perustettu vuotta myöhemmin, heinäkuussa vuonna 1918. Vuonna 2000 voimaan 
tullut Suomen perustuslakimuutos pakotti uudistamaan myös kauppakamarilakia ja 
1.1.2003 voimaan astunut lakiuudistus on antanut raamit nykyiselle kauppakamari-
toiminnalle. (Mauranen 2009; Jalas 2005, 22–24.) 
2.1 Mikä on kauppakamarijärjestö? 
Kauppakamarijärjestö on kansainvälinen, noin 14 000 kauppakamarin muodostama 
yhteistyöverkosto. Kauppakamarien globaalina yhteistyötahona toimii vuonna 1919 
perustettu Kansainvälinen kauppakamari (ICC), joka kattaa kaikki maanosat. Kan-
sainvälisen kauppakamarin hallinnon muodostavat Pariisissa sijaitseva kansainväli-
nen sihteeristö sekä kansalliset osastot, joita on tällä hetkellä yli 90 kappaletta. 
Kansallisten osastojen tehtävänä on edustaa kunkin maan elinkeinoelämää ja toi-
mia suorana yhteytenä Kansainvälisen kauppakamarin ja maiden hallitusten välillä. 
Kansainvälisen kauppakamarin tehtäviin kuuluvat vapaan kaupan esteiden sovittelu 
ja riitojen ratkaisu, kansainvälisen talouden ja kaupankäynnin edistäminen ja edun-
valvonta sekä korruption vastainen työ. Suomalaista elinkeinoelämää Kansainväli-
sessä kauppakamarissa edustaa vuonna 1927 perustettu ICC Suomi. ICC Suomi 
nimeää asiantuntijat Kansainvälisen kauppakamarin valiokuntiin sekä toimii viralli-
sena tiedottajana Kansainvälisen kauppakamarin ja suomalaisten viranomaisten 
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sekä elinkeinoelämän välillä. (Keskuskauppakamari 2010; ICC 2010; ICC Finland 
2010; Vuori 2007, 3.) 
 
Kansainvälisen kauppakamarin alaisuudessa toimiva, vuonna 1951 perustettu, 
World Chamber Federation (WCF) keskittyy toiminnassaan kehittämään kauppa-
kamarien keskinäistä kansainvälistä yhteistyötä. World Chamber Federation ylläpi-
tää kauppakamarien maailmanlaajuista yhteistyötyökalua World Chamber Network 
(WCN) -portaalia sekä ATA Carnet -tullausasiakirjajärjestelmää. (World Chamber 
Federation 2010; ICC Finland 2010.) 
 
Eurooppalaisten kauppakamarien oma yhteistyöelin on Belgiassa Brysselissä sijait-
seva Eurochambers. Eurochambersin jäsenet koostuvat eri Euroopan maiden 
kauppakamarien kansallisista katto-organisaatioista ja Suomea Eurochambersissa 
edustaa Keskuskauppakamari. Eurochambersillä on kolme pääasiallista suhdetoi-
mialuetta. Eurooppalaisissa suhteissa painoarvo on maksimoida kauppakamariver-
koston vaikutus EU-tason päätöksenteossa. Kansainväliset suhteet painottuvat EU-
alueen ja muiden maailman maiden keskinäisiin suhteisiin ja kaupanteon ongelma-
alueisiin. Kauppakamarien välinen suhdetoiminta pyrkii helpottamaan tiedon, ko-
kemusten ja parhaiden käytäntöjen vaihtoa kauppakamariverkostossa. (Eurocham-
bers 2010.) 
 
Suomen kannalta neljäs olennainen yhteistyötaho on Itämeren alueen kauppaka-
marien yhdistys (BCCA), jonka jäseniä ovat ainoastaan Itämeren maiden suurim-
mat ja Itämeren kaupan kannalta keskeisimmät kauppakamarit. Suomalaisia jäse-
niä Itämeren alueen kauppakamarien yhdistyksessä ovat tällä hetkellä Ahvenan-
maan, Espoon, Helsingin seudun, Rauman, Satakunnan, Tampereen ja Turun 
kauppakamarit sekä Keskuskauppakamari. (BCCA 2010.) 
2.2 Kauppakamaritoiminta Suomessa 
”Suomalaisten kauppakamarien ja Keskuskauppakamarin lakisääteisenä tehtävänä 
on Suomen elinkeinoelämän toimintaedellytysten kehittäminen” (Jalas 2005, 24). 
 
Suomessa toimii 19 itsenäistä kauppakamaria, joilla on yhteensä lähes 16 800 jä-
sentä. Suurimmat kauppakamarit ovat Helsingin seutu, Turku ja Tampere, joista 
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Helsingin seudun kauppakamari on myös Pohjoismaiden suurin vapaaehtoiseen 
jäsenyyteen perustuva kauppakamari yli 6000 jäsenellään. Kauppakamarien toimin-
taa säätelee kauppakamarilaki ja niiden jäseneksi voi hakea mikä tahansa elinkei-
nonharjoittaja, yritys, yhteisö tai kunta. (Keskuskauppakamari 2010; Peltola 2010; 
Tampereen kauppakamari 2010.) 
 
Suomessa yritysten kauppakamarijäsenyys perustuu vapaaehtoisuuteen, eli niin 
sanottuun Private Law -asemaan. Suomalaiset kauppakamarit eivät saa toimin-
taansa julkista rahoitusta, vaan toiminta rahoitetaan pääasiassa jäseniltä perittävillä 
jäsenmaksuilla.  Muutamissa muissa Euroopan Unionin maissa, kuten Ranskassa, 
Saksassa ja Italiassa on käytössä yritysten pakkojäsenyys, eli Public Law -
järjestelmä. Näissä maissa kauppakamarilla on myös velvollisuus tiettyjen yritys-
maailman tukipalveluiden tuottamisesta valtiovallan kanssa. (Jalas 2005, 24; Tam-
pereen kauppakamari 2010.) 
 
Kauppakamarien toiminnan tarkoituksena on edistää oman alueensa yritysten toi-
mintaa ja kasvua, toimialasta riippumatta. Toiminta pyrkii edistämään yrittäjyyttä, 
tervettä kilpailua ja markkinataloutta yhteistyössä yhteiskunnan ja kuntien päättäjien 
sekä eri viranomaistahojen kanssa. Kauppakamarit vaikuttavat alueellisen elinkei-
no-, työllistämis-, koulutus- ja liikennepolitiikan päätöksentekoon kilpailukyvyn tur-
vaamiseksi. Kauppakamarit auttavat yrityksiä toimimaan kansainvälisillä markkinoil-
la poistamalla kansainvälisen kaupan esteitä sekä tarjoamalla neuvontaa ja koulu-
tusta. Kauppakamareilla on tärkeä tehtävä toimia yritysten asiantuntijoina, tiedonvä-
littäjinä, edunvalvojina, palveluiden tuottajina sekä verkostojen luojina. (Keskus-
kauppakamari 2010; Tampereen kauppakamari 2010; Kauppakamari 2006.) 
 
Keskuskauppakamari on alueellisten kauppakamarien valtakunnallinen yhteis-
työelin ja katto-organisaatio. Keskuskauppakamari vahvistaa kauppakamarilain 
(L878/2002) 1 pykälän mukaan kullekin alueelliselle kauppakamarille sen maantie-
teellisen toiminta-alueen. Kauppakamarien keskittyessä pääasiassa alueelliseen 
toimintaan, vaikuttaa Keskuskauppakamari valtakunnallisella tasolla. Keskuskaup-
pakamari kehittää suomalaisen elinkeinoelämän toimintaedellytyksiä vaikuttamalla 
lainsäädäntöön, talouspolitiikkaan, verotukseen, elinkeino-, alue ja rakennepolitiik-
kaan sekä EU- ja Venäjä-suhteisiin. Keskuskauppakamarin tehtäviin kuuluu myös 
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paikallisten kauppakamarien toiminnan tukeminen. (Keskuskauppakamari 2010; 
Kauppakamari 2006.) 
 
Kaikki kauppakamarin nimeä kantavat yhdistykset eivät ole kauppakamarilain mu-
kaisia kauppakamareita, eivätkä kuulu kauppakamarijärjestöön. Tällaisia ovat esi-
merkiksi Nuorkauppakamari sekä erilaisiin teemoihin, kuten maiden välisiin kaup-
pasuhteisiin erikoistunut Suomalais-Venäläinen kauppakamari. Nuorkauppakamari 
(JCI) on alle 40-vuotiaille tarkoitettu kehittymis- ja johtamiskouluttautumisjärjestö 
sekä kontaktiverkosto. (Peltola 2010; Tampereen kauppakamari 2010.) 
2.3 Julkinen toimivalta 
Kauppakamarilain (L878/2002) 2 pykälä säätää kauppakamareille ja Keskuskaup-
pakamarille tiettyjä julkisia tehtäviä.  
 
Kauppakamareiden ensimmäisenä lakisääntöisenä tehtävänä on tilintarkastuslain 
(L459/2007) 31 ja 34 pykälän mukaisesti hyväksyä ja valvoa alueensa HTM-
tilintarkastajia ja -tilintarkastusyhteisöjä. HTM-tilintarkastajat ovat kauppakamarien 
tilintarkastusvaliokunnan (TIVA) hyväksymiä tilintarkastajia ja HTM-tilintarkastus-
yhteisöt tilintarkastusvaliokuntien auktorisoimia tilintarkastustoimistoja. Vuoden 
2010 alussa Suomessa oli 717 HTM-tilintarkastajaa ja 30 HTM-yhteisöä. Kauppa-
kamareiden tilintarkastusvaliokuntien toimintaa ohjaa tilintarkastuslain (L459/2007) 
43 pykälä ja tilintarkastusvaliokuntia on Suomessa 14 kappaletta. (Keskuskauppa-
kamari 2010.) 
 
Kauppakamareiden toinen lakisääteinen velvollisuus on antaa todistuksia ammatti-
pätevyyden tunnustamisesta Suomessa harjoitetusta ammattitoiminnasta Lain am-
mattipätevyyden tunnustamisesta (L1093/2007) 10 pykälän mukaan. Kolmas laki-
sääteinen julkinen tehtävä on vahvistaa ulkomaankaupan asiakirjoja. (L878/2002.) 
 
Keskuskauppakamarin ensimmäisenä lakisääteisenä tehtävänä on sille tilintarkas-
tuslain (L459/2007) mukaan säädetyt tehtävät. Näitä tehtäviä ovat 30 ja 33 pykälän 
mukaisesti hyväksyä ja valvoa KHT-tilintarkastajia ja -tilintarkastusyhteisöjä. KHT-
tilintarkastajat ovat Keskuskauppakamarin tilintarkastuslautakunnan (TILA) hyväk-
symiä tilintarkastajia, joita Keskuskauppakamari on hyväksynyt vuodesta 1924 
  
10 
saakka. KHT-yhteisö on Keskuskauppakamarin auktorisoima tilintarkastustoimisto. 
Suomessa KHT-yhteisöjä ovat muun muassa Ernst & Young ja Pricewater-
houseCoopers. Vuoden 2010 alussa Suomessa oli 719 KHT-tilintarkastajaa ja 43 
KHT-yhteisöä. Kaikki HTM- ja KHT-tilintarkastajat sekä -yhteisöt löytyvät Keskus-
kauppakamarin tilintarkastuslain (L459/2007) 37 pykälän velvoittamasta tilintarkas-
tajarekisteristä. Keskuskauppakamarin tilintarkastuslautakunnan toimintaa säätelee 
tilintarkastuslain (L459/2007) 42 pykälä. Tilintarkastuslautakunta järjestää vuosittain 
HTM- ja KHT-tutkintoja.  (Keskuskauppakamari 2010.) 
 
Keskuskauppakamarilla on osakeyhtiölain (L624/2006) 18 luvun 4 ja 5 pykälän mu-
kaan lakisääteinen oikeus määrätä lunastuslautakunnan kautta välimiehiä osakkei-
den lunastusriidoissa sekä hakea uskotun miehen määräämistä välimieskäsittelyä 
varten. Keskuskauppakamarin välittäjälautakunta järjestää Lain kiinteistönvälitys-
liikkeistä ja vuokrahuoneiston välitysliikkeistä (L1075/2000) 12 pykälän mukaisesti 
kiinteistönvälittäjäkokeita (LKV-koe) ja vuokrahuoneiston välittäjäkokeita (LVV-koe) 
kahdesti vuodessa. Arvopaperimarkkinalain (L495/1989) 17 pykälä velvoittaa Kes-
kuskauppakamarin yrityskauppalautakunnan antamaan yrityskauppoja ja  
-järjestelyjä ohjaavia suosituksia ja Kiinteistörahastolain (L1173/1997) 18 ja 18 a 
pykälät antavat Keskuskauppakamarille ja Keskuskauppakamarin kiinteistönarvioin-
tilautakunnalle oikeuden hyväksyä ja valvoa kiinteistönarvioijia ja Auktorisoituja kiin-
teistöarvioijia (AKA). 
2.4 Palvelut 
Lakisääteisten asiantuntijapalveluiden lisäksi Keskuskauppakamari tarjoaa muun 
muassa lakipalveluita. Liiketapalautakunta käsittelee yritysten välisiä riita-asioita, 
koskien harhaanjohtavaa markkinointia, liikesalaisuuksien loukkaamista, jäljittelyä, 
vertailevaa mainontaa ja kilpailijoiden halventamista. Toiminta-alueeseen ei kuulu 
kuluttajansuojalaki. (Kauppakamari 2006; Keskuskauppakamari 2010.) 
 
Mainonnan eettinen neuvosto antaa lausuntoja koskien mainonnan hyvän tavan 
mukaisuutta kuluttajien, elinkeinonharjoittajien tai mainontaan liittyviä kysymyksiä 
käsittelevien järjestöjen ja viranomaisten pyynnöstä. Kuluttajille lausunto on ilmai-
nen, yrityksille maksullinen. Yritykset voivat myös pyytää neuvostolta maksullista 




Keskuskauppakamarin tavarantarkastuslautakunta valvoo ja hyväksyy hyväksyttyjä 
tavarantarkastajia (HTT). HTT-tavarantarkastajat ovat puolueettomia asiantuntijoita, 
joita käytetään ulkopuolisen ja objektiivisen näkemyksen saamiseksi riitatilanteissa. 
HTT-tavarantarkastajat suorittavat teknisluontoisia tarkastuksia ja antavat määrä-
muotoisia tarkastuskertomuksia. Keskuskauppakamari järjestää syksyisin HTT-
kokeen. (mt.)  
 
Keskuskauppakamari järjestää erilaisia seminaareja ja asiantuntijatapahtumia, ku-
ten Suuri Veropäivä ja vuosittainen jäsentapahtuma Kauppakamari Forum sekä 
tarjoaa tieto- ja viestintäpalveluita julkaisemalla oppaita, kirjoja ja jäsentietolehteä. 
Lisäksi Keskuskauppakamarin tytäryhtiö GS1 Finland Oy vastaa päivittäistavara-
kaupan tuotetunnistekoodeista, muun muassa EAN/UPC -viivakoodeista sekä Sin-
fos -tuotetietopankista. (Keskuskauppakamari 2010; Kauppakamari 2006.) 
 
Keskuskauppakamarin ansiomerkkilautakunta myöntää hakemuksesta erilaisia an-
siomerkkejä tunnuksena työvuosista, elämäntyöstä elinkeinoelämän palveluksessa 
tai erittäin merkittävien työsuoritusten palkitsemiseksi. Ansiomerkkilautakunta 
myöntää myös ansioristejä tunnuksena ansiokkaasta toiminnasta kauppakamaris-
sa, Keskuskauppakamarissa tai elinkeinoelämän toimintaedellytysten kehittämises-
tä. (Keskuskauppakamari 2010.) 
 
Paikalliset kauppakamarit tarjoavat alueen yrityksille ajankohtaistapahtumia ja kou-
lutuspalveluita, neuvontapalveluita laki- ja talousasioissa, mahdollisuutta verkottu-
miseen sekä alueellisia erikoispalveluja, esimerkiksi Hyväksytty Hallituksen Jäsen 
(HHJ) -kursseja ja kansainvälistymispalveluja. Kansainvälistymispalvelut pitävät 
sisällään muun muassa Kansainvälisen kauppakamarin (ICC) tarjoamat mallisopi-
mukset, ulkomaankaupan tietokansiot, rahoituksen-, kansainvälisen markkinoinnin- 
tai kaupan lakien asiantuntijoiden rekisterit sekä ulkomaankaupan asiakirjojen 
myöntäminen ja vahvistuksen. Ulkomaankaupan asiakirjapalveluiden piiriin kuuluvat 
ATA Carnet -tulliasiakirja väliaikaiseen vientiin, Euroopan yhteisön yleinen alkupe-
rätodistus, ulkomaankauppalaskujen vahvistus, suositukset vientiyrityksille, Force 
majeure -todistukset sekä lukuisat muut erityistodistukset. (Kauppakamari 2006; 




”Jatkuvat muutokset ja uudistukset tekevät entistä tärkeämmäksi sen, että työpai-
kalla on riittävän selkeät toimintaohjeet ja -mallit, jotta tiedetään, miten kulloinkin 
toimitaan. Tämä on tärkeää niin vanhojen kuin uusienkin työntekijöiden kannalta. 
Lisäksi hyvin suunniteltu työhön perehdytys on ehdottoman tärkeä asia, jota ilman 
työpaikka ei voi toimia kitkatta.” (Järvinen 2006, 38.) 
 
Työohjeet ovat yksinkertaisin keino auttaa työntekijöitä. Työohjeiden tarkoituksena 
on kuvata jonkin tietyn toiminnon yksittäiset työvaiheet loogisesti, jolloin työntekijän 
on helppoa seurata ohjeita itsenäisesti. Työohjeilla voi olla suuri merkitys myös työn 
laadun tai työturvallisuuden kannalta. (Hidget 2006.) 
3.1 Hyvä työohje 
Työohjeilla on neljä pääsääntöistä tehtävää (Guitar 2005): 
− koulutus 
− tietolähde 
− ongelmanratkaisu  
− kehitys.  
 
Koulutuksella uusi työntekijä ajetaan sisään tehtäviinsä ja työohjetta käytetään kou-
lutusmateriaalina. Työohjeen avulla kouluttajan on helpompaa auttaa uutta työnteki-
jää hahmottamaan työkuvansa sekä työnkulku kohta kohdalta. Koulutuksen jälkeen 
työohjeesta tulee tietolähde, tukimateriaali, jonka avulla työtekijä suoriutuu työteh-
tävistään. Erilaisista syistä pidempään työtehtävistään poissaolleet työntekijät voi-
vat myös hyötyä työohjeista, sillä jo muutamassa kuukaudessa moni asia ehtii 
muuttua. (Guitar 2005; Lahden ammattikorkeakoulu 2007, 14.) 
 
Työturvallisuuslaki (L738/2002) velvoittaa työnantajaa huolehtimaan työntekijöiden-
sä turvallisuudesta sekä siitä, että työntekijöillä on olemassa riittävät tiedot työpai-
kan haitta- ja vaaratekijöistä. Työturvallisuuslain (L738/2002) 14 pykälä velvoittaa 
työnantajaa antamaan työntekijöilleen opetusta ja ohjausta, sekä kirjalliset työohjeet 
erityistä pätevyyttä vaativissa ammateissa ja tehtävissä. Pulmatilanteissa työoh-
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jeesta muodostuu ongelmanratkaisun työväline. Toimiva ongelmanratkaisu on 
myös osa laadunhallintaa. Työohjeiden kuuluu kehittyä työtehtävien mukana, jolloin 
olemassa oleva työohje toimii lähtötilanteena kehitykselle. (Guitar 2005.) 
 
Parhaat merkit hyvistä työohjeista ovat virheetön työ, motivoituneet työntekijät ja 
tyytyväiset asiakkaat. Kun työntekijä tietää ja tuntee työtehtävänsä, on hän motivoi-
tunut ja työskentelee kovasti päämääränsä eteen. (Hidget 2008.) 
 
Hyvin tehty työohje noudattaa viittä pääkohtaa (Hidget 2008): 
− helppolukuinen  
− etenee loogisesti  
− noudattaa samaa formaattia muiden olemassa olevien ohjeiden kanssa 
− sisällöllisesti ajankohtainen ja merkityksellinen 
− dokumentoitu ja kaikkien saatavilla.  
 
Erilaiset ihmiset käsittelevät saamaansa tietoa eritavoin, toiset ymmärtävät parem-
min kuvia ja toiset kirjoitettua tekstiä, joten tietyn formaatin toistuessa työntekijän on 
helpompaa ja nopeampaa etsiä tarvitsemansa tieto työohjeista. Työohjeiden tulee 
olla sisällöllisesti ajankohtaisia ja työtekijälle merkityksellisiä, sillä epäolennaisuuk-
sia tai asiaankuulumattomia yksityiskohtia sisältävät ohjeet koetaan yleisesti ajan-
hukkana. Hyvät työohjeet ovat dokumentoituja ja kaikkien saatavilla. Suullisten oh-
jeiden heikkous on, että ne tavoittavat vain paikalla olleet kuulijat ja sisäistetyn tie-
don määrä on riippuvainen muun muassa vallitsevista olosuhteista ja annettujen 
ohjeiden lukumäärästä. Yleispätevää työohjeformaattia ei ole olemassakaan, vaan 
sopivin ohjemuoto kehittyy ajan kuluessa kokemusten ja erehdysten kautta. Hyvä 
lähtökohta työohjeiden tekemiselle ovat esimerkiksi olemassa olevat muistiliput tai 
käsin kirjoitetut ohjeet. (Hidget 2006; Hidget 2008.) 
3.2 Hiljainen tieto 
Ihmisillä on kaksi tietoulottuvuutta, kohdetieto ja hiljainen tieto, jotka täydentävät 
toinen toisiaan. Kohdetieto käsittää tiedot tarkasteltavasta kohteesta ja hiljainen 




Hiljaisen tiedon käsitteen keksinyt unkarilainen lääketieteen ja kemian tutkija Micha-
el Polanyi kuvasi ihmisen tietoisuutta jäävuoreksi, josta vain pieni osa on näkyvissä 
eli tässä tapauksessa ilmaistavissa. Pinnan alla olevaa tietoisuutta, jota emme pys-
ty kertomaan, kutsutaan hiljaiseksi tiedoksi. (Nuutinen 2008.) 
 
Hiljainen tieto on intuitiivista, ei-sanallista, hyvin henkilökohtaista tietoa, joka on si-
toutunut ihmisen menettelytapoihin, arvoihin ja tunteisiin ja karttuu toiminnallisen 
kokemusten myötä. Hiljaista tietoa on vaikeaa kuvata sanoin tai kuvin, koska se on 
juurtunut toimintaan, rutiineihin ja on vaistonvaraista. Hiljaista tietoa on myös nimi-
tetty kehontiedoksi. Hiljainen tieto sisältää ammattitaitoon, tietotaitoon ja ajatusmal-
leihin viittaavia osatekijöitä, joita on vaikeaa jakaa ja se on yhdistetty jopa viisau-
teen. (Karvonen ym. 2010; Nuutinen 2008; Pirkanmaan Helmet 2010; Linturi 2004.) 
 
Käsityöläiset ovat erittäin hyvä esimerkki hiljaisesta tiedosta. Hiljainen tieto on ollut 
aina osa ammattitaitoa ja vasta käsityöalan ammattilaisten vähentyessä ja alan 
muodollisen koulutuksen alkaessa asiaan on alettu kiinnittää huomiota.  Käsityöläis-
ten arjen tekemisen ja kokemuksen kautta hankittu ruumiintieto siitä, millä keinoilla 
työ voidaan toteuttaa, on nimenomaan hiljaista tietoa. (Koskennurmi-Sivonen 
2002.) 
 
Hiljaisen tiedon levittäminen on hitaampaa kuin kirjallisen tiedon, koska se vaatii 
välitöntä ihmiskontaktia. Hiljainen tieto siirtyy osana normaalia avointa vuorovaiku-
tusta esimerkiksi havainnoimalla, kysymällä, keskustelemalla ja yhdessä tekemällä. 
Tämä sotii pitkälle nykypäiviin saakka vallitsevaa koulutusmallia vastaan, jossa pe-
riaatteena oli järjestää tehokasta opetusta vähemmillä resursseilla. Käytännössä 
tämä tarkoitti usein suurien teoriamäärien opiskelua ja niiden oppimisen todistamis-
ta tenteissä. Kaikkea ei kuitenkaan voi oppia pelkällä kirjatiedolla, tästä ovat hyvänä 
esimerkkinä juuri käsityöläiset ja jopa lääkärit, jotka joutuvat opiskelemaan useita 
vuosia teoriatiedon yhdistämistä käytännön työhön. Vasta käytännön opin myötä he 
ovat omaksuneet ammattitaitoonsa tarvittavan ruumiintiedon, hiljaisen tiedon. Työ-
elämän malleja hiljaisen tiedon siirtymiselle ovat esimerkiksi työssä oppiminen, 
työnkierto, perehdytys, työnohjaus ja mestari – kisälli -malli. (Koskennurmi-Sivonen 




Paula Miinalainen (2005) kuvaa artikkelissaan tutkijoiden Stuart Dreyfusin ja Hubert 
Dreyfusin suorittamaa osaamisen tasojen viisiportaista jakoa seuraavalla kaaviolla 








Kuvio 1. Osaamisen tasot Stuart Dreyfusin ja Hubert Dreyfusin mukaan. 
 
Vasta-alkajalla on paljon teoreettista tietoa, muttei tietoa siitä miten tätä tietoa voisi 
käytännössä soveltaa. Edistynyt vasta-alkaja keskittyy edelleen yksityiskohtiin, mut-
ta omaa jo hieman päättelykykyä siitä miten toimia eri tilanteissa.  Osaaja kykenee 
näkemään eri tilanteissa vaikuttavia osatekijöitä ja tekee suunnitelman näiden poh-
jalta, mutta tekee päätökset vielä pääasiassa oman suunnitelmansa nojaten. Taita-
jan suunnitelmat syntyvät intuitiivisesti, lähes itsestään, jolloin toimintavaihtoehtoja 
on jo paljon ja asiat nähdään kokonaisuutena, joiden osat on voi laittaa tärkeysjär-
jestykseen. Ekspertti ei osaa enää perustella toimintansa syytä kysyttäessä ”miksi”, 
hän vain tekee asiat täysin intuition pohjalta ja toiminta kohdistuu suoraan olennai-
seen. (Miinalainen 2005.)  
 
Nyky-yritysmaailmassa, jossa koulutus on merkki ammattitaidosta ja dokumentoitu 
tieto on arvostettua, onkin yllättävää havaita että jopa 95 prosenttia tiedosta on pii-
levää tietoa. Monesti saattaakin käydä niin, että hiljaisen tiedon merkitys havaitaan 
vasta siinä vaiheessa, kun se on jo menetetty työntekijän lähtiessä yrityksestä esi-
merkiksi eläkkeelle. On tärkeää, että yrityksessä tunnistetaan myös hiljaisen tiedon 






4 VARKAUDEN KAUPPAKAMARIOSASTO 
Kuopion kauppakamarin toimialueen muodostavat Pohjois-Savon maakunta sekä 
Etelä-Savon maakunnasta Heinäveden ja Joroisten kunnat. Kuopion kauppakama-
rin toiminta on jaettu Kuopiossa sijaitsevan toimiston lisäksi myös kahteen alaosas-
toon; Ylä-Savon kauppakamariosastoon ja Varkauden kauppakamariosastoon. 
Varkauden kauppakamariosaston asiamiehenä toimii Konjunktuuri Oy:n toimitusjoh-
taja Anne Pääkkönen.  
4.1 Toiminnan kuvaus 
Varkauden kauppakamariosastolla on oma alueellinen hallituksensa (ks. Liite 1), 
joka vastaa kauppakamariosaston alueellisesta toiminnasta, hallinnosta ja taloudes-
ta. Varkauden kauppakamariosasto osallistuu oman hallintonsa lisäksi myös Kuopi-
on kauppakamarin päätöksentekoon; osaston hallituksen puheenjohtaja ja varapu-
heenjohtaja istuvat Kuopion kauppakamarin hallituksessa ja hallituksen jäsenistä 
osa kuuluu myös Kuopion kauppakamarin valtuuskuntaan. Lisäksi Varkauden 
kauppakamariosaston jäsenistössä toimii useita aktiivisia Kuopion kauppakamarin 
valiokuntajäseniä.  
 
Varkauden kauppakamariosaston toiminnan tavoitteena on talousalueen elinkei-
noelämän myönteinen kehittyminen ja alueen yritysten tulevaisuuden turvaaminen. 
Osaston toimialueeseen kuuluvat Heinävesi, Joroinen, Leppävirta ja Varkaus. Var-
kauden kauppakamariosastolla oli kesäkuussa 2009 noin 70 yritysjäsentä (ks. Liite 
2). Varkauden kauppakamariosastoon voi liittyä myös henkilöjäseneksi. Henkilö-
jäsenten tiedot eivät ole julkisia yksityisyyden suojan vuoksi. 
 
Varkauden kauppakamariosasto osallistuu aktiivisesti toiminta-alueensa elinkei-
noelämää koskevien suunnitelmien laadintaan, toteuttamiseen ja seurantaan sekä 
antaa lausuntoja elinkeinoelämää koskevissa asioissa. Osasto on ollut esimerkiksi 
vahvasti mukana tukemassa alueen lentoliikennettä. Vuoden 2009 ja 2010 toiminta 
on keskittynyt erityisesti Varkauden alueen rakennemuutosohjelman tukemiseen 
sekä Keski-Savon kuntien yhteistyön syventämiseen. Varkauden kauppakamari-
osasto oli myös aktiivisesti mukana tukemassa Savonia-ammattikorkeakoulun Var-
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kauden yksikköä energiatekniikan koulutusohjelman aloittamiseksi Varkaudessa 
vuonna 2010. 
 
Varkauden kauppakamariosasto osallistuu ja järjestää yhteistyössä Kuopion kaup-
pakamarin kanssa koulutus- ja esitelmätilaisuuksia, sekä tiedottaa jäsenilleen jä-
senkirjeiden ja tiedotusvälineiden kautta elinkeinoelämää koskevista asioista. Toi-
mintaan kuuluu myös verkottuminen muiden paikallisten ja alueellisten toimijoiden 
kanssa.  
4.2 Varkauden kauppakamariosaston palveluyksikkö 
Varkauden kauppakamariosaston palveluyksikkö toimii Konjunktuuri Oy:n tiloissa, 
jotka sijaitsevat Taitotalo Navitas 2:ssa, Varkaudessa. Palveluyksikön tehtäviin kuu-
luvat ulkomaankaupan asiakirjojen myöntäminen, yleinen asiakaspalvelu sekä Var-
kauden kauppakamariosaston taloushallinnon päivittäiset tehtävät sekä kuukausit-
taisen kirjanpitoaineiston kokoaminen.  
 
Varkauden kauppakamariosaston palveluyksikkö toimii muun muassa loma-aikoina 
Kuopion ja Etelä-Savon kauppakamarien asiakirjamyynnin päivystäjänä. Etelä- ja 
Pohjois-Savon alueiden ATA carnet -tulliasiakirjat myöntää Varkauden kauppaka-
mariosasto. Vuonna 2009 Varkauden kauppakamariosasto myönsi 14 kappaletta 
ATA carnet -asiakirjoja ja yhteensä 802 kappaletta alkuperätodistuksia, mukaan 
lukien ulkomaankauppalaskut ja muut asiakirjat. 
 
Varkauden kauppakamariosaston palveluyksikössä Konjunktuuri Oy:ssä on töissä 
2-4 työntekijää kaudesta riippuen. Työntekijät tekevät Varkauden kauppakamari-
osaston työnkuvan lisäksi lukuisia muita työtehtäviä.  
4.3 Perehdytyksen ja työnohjauksen ongelmat 
Uuden työntekijän perehdyttäminen palveluyksikön toimintaan havaittiin haastavak-
si, koska työohjeistus koostui pääasiassa Keskuskauppakamarin yleisohjeista ja 
käytännön tietoa oli kirjattu ajan saatossa ylös eri kansioihin ja paperiarkkeihin. No-
pea tiedonetsiminen oli vaikeaa ja lisäksi Varkauden kauppakamariosaston ja Kon-
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junktuuri Oy:n toimintojen päällekkäisyys aiheutti työnkuvien hahmottamisvaikeuk-
sia. 
 
Ulkomaankaupan asiakirjamyynneistä oli olemassa omat ohjekansionsa, mutta 
kansioiden sisälle oli jäänyt myös osittain vanhentunutta tietoa. Taloushallinnon 
työnkuvasta vain osa oli ohjeistettu.  
 
Ohjeistuksen puute johtui pääasiassa siitä, että valtaosa olemassa olevasta eri työ-
tehtäviä koskevasta tiedosta oli toimiston työntekijöille vuosien työkokemuksen mu-
kana tullutta kirjaamatonta hiljaista tietoa. Ohjeistus työntekijältä toiselle tapahtui 
henkilökohtaisesti neuvomalla tai työntekijän tekemien muistiinpanojen avulla.  
 
Konjunktuuri Oy:n toimiston lukuisten työnkuvien johdosta, ei työntekijöillä välttä-
mättä ole ollut mahdollisuutta käyttää työaikaansa työohjeiden tekemiseen. Vuosien 
ajan vakituisella henkilökunnalla pyörineessä toimistossa tähän ei edes ole ollut 
pakottavaa tarvetta, mutta toimistohenkilökunnan lisääntyessä työnohjeistuksen 






5 TYÖOHJEET VARKAUDEN KAUPPAKAMARIOSASTOLLE 
Työohjeiden tekoprosessin alkaessa työohjeistuksia oli jo tehty Varkauden kauppa-
kamariosaston palveluyksikön, Konjunktuuri Oy:n, muille työtehtäville. Näiden ole-
massa olevien työohjeistusten pohjalta esitettiin toive, että tehtävät työohjeet olisi-
vat mahdollisimman selkeät, nopealukuiset ja loogisesti etenevät, jotta ohjetta voi-
daan käyttää työtehtävän yhteydessä tukirankana. Toinen toivomus oli, että ohjeis-
sa olisi mahdollisimman vähän raskaslukuista tekstiä ja sen sijaan paljon selkeyttä-
viä kuvia. Itse ohjeen tulisi olla ”rautalankamalli” työtehtävän toteutuksesta. Aihe-
alueet tulisi jaotella selkeästi ja taloushallinnon osalta myös päivittäisiin ja kuukau-
denvaihteen työtehtäviin. 
5.1 Työtehtävien kartoitus 
Työohjeiden tekoprosessi aloitettiin suorittamalla työtehtävien kartoitus yhteistyössä 
Varkauden kauppakamariosaston asiamiehen sekä palveluyksikön henkilökunnan 
kanssa. Jokainen työtehtävä tai palvelu kirjattiin ylös ja tehtävälista käytiin läpi hen-
kilökunnan ja asiamiehen taholta. Työtehtäviä tai palveluita kirjattiin ylös yhteensä 
kahdeksan kappaletta, joista seitsemän koettiin työohjeiden kannalta merkittäviksi. 
 
Varkauden kauppakamariosaston palveluyksikön työtehtäviin kuuluvat 
− alkuperätodistukset 
− ulkomaankauppalaskut 
− muut todistukset 
− Ata carnet’t 
− myyntireskontra 
− perintätoimet 
− tilitoimistoaineiston kokoaminen 
− kokouskutsut jne. 
 
Työohjeissa päädyttiin rajaamaan pois hallitustoimintaan ja osaston asiamiehen 
tehtäviin kuuluvat työnkuvat, kuten kokouskutsut ja muut hallintoon liittyvät asiakir-
jat, vaikka henkilökunta tekee myös näihin työtehtäviin liittyvää toimintaa, esimer-
kiksi asiakirjojen laadintaa, kopiointia ja postitusta. 
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5.2 Työprosessien kuvaus 
Työohjeiden runko aloitettiin luonnostelemalla jokaisen työtehtävän kulku alusta 
loppuun saakka. Ainoastaan myyntireskontran hoito kuului jokapäiväisiin työnkuviin, 
muiden työtehtävien osalta tieto työnkulusta täytyi olla olemassa, vaikka tietoa tar-
vittaisiin harvemmin. Hyvänä esimerkkinä toimii ATA carnet -asiakirjojen myöntä-
misprosessi, jonka kulku täytyy tietää, vaikka asiakirjoja myönnettiin vuonna 2009 
noin yksi kuukaudessaan. 
 
Työprosessien kuvaus työohjetta varten aloitettiin myyntireskontran hoidosta, joka 
oli päivittäin suoritettava työtehtävä. Myyntireskontranhoito on juuri se työtehtävä, 
jota uusi työntekijä todennäköisimmin alkaisi tehdä ensimmäisenä työtehtävänään, 
koska ulkomaankaupan asiakirjojen myöntäminen on luvanvaraista työtä, jota saa 
tehdä ainoastaan Varkauden kauppakamariosaston asiamiehen lisäksi hallituksen 
siihen valtuuttamat henkilöt. 
5.3 Myyntireskontranhoito ja kuukausittaiset toimenpiteet 
Myyntireskontranhoidon työprosessi työohjetta varten lähdettiin kuvaamaan kuva-
kaappauksin käytössä olevan reskontranhoito-ohjelman pohjalta. Ohje lähtee käy-
tännössä alusta saakka; mistä pikakuvakkeesta ohjelma aukeaa ja miten ohjelman 
valikot toimivat (ks. kuvio 2).  
 
 




Myyntireskontran työohje etenee loogisessa työjärjestyksessä päivittäisistä pankki-
aineistojen hausta suoritusten kirjauksiin, ulkomaankaupan asiakirjojen laskutuk-
seen ja aina mahdollisiin perintätoimiin saakka. Päivittäisten työnkuvien jälkeen oh-
jeistus käsittää kuukausittaisen raporttien laatimisen sekä kirjanpitoaineiston ko-
koamisen. Myyntireskontranhoidon ja laskutuksen sekä kuukaudenvaihteen toi-
menpiteiden työohjeistus on yllä olevaa ohjenäytettä lukuun ottamassa luottamuk-
sellista tietoa, jota ei julkaista opinnäytetyön liitteenä olevassa työohjeessa (ks. Liite 
3). Työohjeessa kyseiset taloushallinnon tehtävät sijoitettiin kuitenkin vasta ohjeen 
viimeisiksi osa-alueiksi, koska niitä tehdään päivittäin ja työprosessi automatisoituu 
tekijässään hyvinkin pian, jolloin ohjeen tarve vähenee. 
5.4 Ulkomaankaupan asiakirjat 
Ulkomaankaupan asiakirjoja myönnetään Varkauden kauppakamariosaston palve-
luyksikössä pääasiassa kahta erilaista: Euroopan yhteisön yleistä alkuperätodistus-
ta ja ATA carnet -tulliasiakirjaa. Myös ulkomaankauppalaskujen vahvistuksia teh-
dään yleensä viikoittain. Muita todistuksia, kuten sopimusvahvistuksia ja viisumin 
takuukirjeen allekirjoituksen vahvistuksia, myönnetään harvemmin. 
 
Työohjeprosessin aikana Kuopion kauppakamari järjesti Kuopiossa ulkomaankau-
pan asiakirjoja koskevan koulutuksen asiakkailleen sekä kauppakamarien henkilö-
kunnalle. Koulutuksen avulla saatiin aikaan hyvin ajantasainen työohjeistus koskien 
ulkomaankaupan asiakirjojen myöntämistä. Koulutus toi esille myös paljon aihee-
seen liittyvää hiljaista tietoa Keskuskauppakamarin henkilökunnan sekä erään vien-
tiyrityksen pitkänlinjan työntekijän omiin kokemuksiin perustuvien tarinoiden kautta. 
 
Euroopan yhteisön yleiset alkuperätodistukset 
 
Alkuperätodistus on yleisin Varkauden kauppakamariosaston myöntämä ulkomaan-
kaupan asiakirja. Todistuksia myönnetään lähes päivittäin ja niiden sisältö on tar-
koin määritelty. Leimaamalla asiakirjan kauppakamari vahvistaa, että asiakirjassa 
luetellut tavarat ovat todistetusti mainittua alkuperää. Myöntävän kauppakamarin 
tulee luottaa ammattitaitoonsa tavaralistojen suhteen ja osata kyseenalaistaa, mil-
loin tavaralistan sisältö saattaa liittyä niin sanottuun polkumyyntiin, tai tavaran alku-
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perä voisi olla jotain muuta kuin mitä alkuperätodistuksessa vakuutetaan. Juuri tä-
mä tieto on käsittelijöiden hiljaista tietoa, joka on tullut ainoastaan kokemuksen pe-
rusteella. Yleensä alkuperätodistushakemukset tulevat entuudestaan tutuilta asiak-
kailta, mutta aina uuden asiakkaan ollessa kyseessä tulee hakemus tarkistaa todel-
la huolellisesti ennen sen vahvistamista. Tarpeen vaatiessa kauppakamarilla on 
oikeus pyytää asiakkaalta lisäselvityksiä tavaran alkuperän todistamiseksi. 
 
Kauppakamari saa vahvistaa myös EU:n ulkopuolisten maiden eli niin sanottujen 
kolmansien maiden tuotteiden alkuperän. Nämä tuotteet ovat yleensä läpikulkulii-
kenteessä tai niihin ei ole tehty tarpeeksi tullimääräysten mukaisia muutoksia EU-
alueen alkuperän saavuttamiseksi. Näitä alkuperätodistuksia käsitellessä tulee 
käyttää erityistä tarkkuutta ja luottaa omaan vaistoonsa.  
 
Alkuperätodistusten työohje on hyvin mekaaninen. Ohjeessa kuvataan hakemusten 
käyttö ja käsittely, sekä mitä erityistä huomiota vaativia seikkoja tulee ottaa huomi-
oon ennen hakemuksen hyväksymistä. Ohjeeseen on kerätty apumateriaaliksi tie-
toa siitä, mistä käsittelijä voi etsiä apua ongelmatilanteissa, esimerkiksi laivauskäsi-
kirja tai tulliviranomaiset. 
 
Alkuperätodistusten ohjeessa neuvotaan kuvallisesti, miten hakemus hyväksytään 
leimaamalla. Leimausohjeet vaihtelevat asiakirjasta riippuen, joten tukimateriaalia 
on hyvä olla saatavilla (ks. kuvio 3). 
 
        




Ulkomaankauppalaskun leimaamalla kauppakamari vahvistaa laskujen lähettäjän 
oikeellisuuden. Yleensä Varkauden kauppakamariosastolle saapuvat ulkomaan-
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kauppalaskut tulevat ainoastaan yhdeltä asiakkaalta, joten niiden vahvistaminen on 
rutiininomainen asia. 
 
Työohjeessa neuvotaan ulkomaankauppalaskun leimaaminen, sillä ainoastaan ul-
komaankauppalaskuissa käytetään erillistä ”Full confidence” -todistusleimaa (ks. 
kuvio 4). Lisäksi joissain maissa pelkkä vahvistettu ulkomaankauppalasku ei riitä, 
vaan lisäksi tarvitaan maan konsulentin vahvistus siitä, että vahvistava kauppaka-
mari on todellinen toimipiste. 
 
 




Muita kauppakamarin myöntämiä ja vahvistamia asiakirjoja ovat muun muassa 
− suositukset vientiyrityksille 
− todistus ylivoimaisesta esteestä eli force majeure -todistus 
− erityistodistukset, kuten ”kielteiset” todistukset (boikotit) ja viisumin takuu-
kirjeen allekirjoituksen vahvistus Saudi-Arabiaan. 
 
Työohjeissa neuvotaan, miten kauppakamari voi kirjoittaa jäsenyritykselleen suosi-
tuksen vientiyritykselle. Ohjeesta löytyy esimerkkiteksti leimausmalleineen kysei-
sestä asiakirjasta. 
 
Todistukset ylivoimaisesta esteestä eli force majeure -todistukset myöntää kauppa-
kamarin lakimies. Todistuksella ei oteta kantaa, onko tilanne todellakin ylivoimainen 
este esimerkiksi tavaran toimitukselle, vaan sillä todistetaan että kyseinen tapahtu-
ma on todellinen. Viimeisin merkittävä force majeure -todistuspyyntöjä aiheuttanut 
tapahtuma oli maaliskuussa 2010 tapahtunut ahtaajien lakko. 
 
Erityistodistuksista yleisimpiä Varkauden kauppakamariosaston myöntämiä todis-
tuksia ovat sopimusten allekirjoitusten vahvistukset sekä viisumin takuukirjeen alle-
kirjoituksen vahvistus Saudi-Arabiaan. Näillä vahvistuksilla kauppakamari vahvistaa 
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allekirjoittaneen henkilön todelliseksi henkilöksi, eikä ota kantaa asiakirjojen sisäl-
töön.  
 
ATA carnet -tulliasiakirjat 
 
Työohjeprosessin aikana ATA carnet -tulliasiakirjajärjestelmän sähköinen hakulo-
make uudistui täydellisesti, joten olemassa olleet työohjeistukset vanhenivat. Ha-
kemuksen käsittely helpottui muun muassa tulostusasetusten osalta, koska nykyi-
nen hakemus avautuu ATA carnet -lomakkeita varten automaattisesti asemoiduksi 
pdf-tiedostoksi, jonka myöntävä kauppakamari voi suoraan tulostaa ATA carnet -
lomakesivuille. Muutoin ATA carnet’n käsittelyprosessi pysyi pitkälti samana. Uute-
na asiana myöntäville kauppakamareille tuli ATA carnet -hakijoiden rekisteröitymis-
pakko sähköiseen hakemusjärjestelmään, jonka ansiosta rekisteröityminen vastaa 
hakemuksen sähköistä allekirjoitusta eikä hakijoiden tarvitse enää postittaa tulostet-
tua ja allekirjoitettua hakemuslomaketta erikseen myöntävälle kauppakamarille. 
 
ATA carnet -tulliasiakirjojen työohje alkaa asiakirjan tarkoituksen selvittämisellä, eli 
mikä on ATA carnet -tulliasiakirja ja mihin sitä käytetään. ATA carnet -tulliasiakirja 
ei ole käytössä EU-alueen sisällä ja sen käyttöön on sitoutunut vain osa kolmansis-
ta maista. Lisäksi käyttöön liittyy useita rajoituksia, joten työohjeen alkuun on liitetty 
linkit Keskuskauppakamarin ATA carnet -jäsenmaalistaan ja -yleisohjeisiin. ATA 
carnet’n hinta määrittyy portaittain vietävän tavaran arvon mukaan, joten ohjeeseen 
liitettiin myös linkki Keskuskauppakamarin ATA carnet -hinnastoon. Tarkoituksena 
oli kerätä kaikki ATA carnet -tulliasiakirjojen käsittelyssä tarvittavat sähköiset tuki-
materiaalit yhteen paikkaan, joista tiedonetsintä on nopeampaa.  
 
ATA carnet -tulliasiakirjan rakenne on tarkkaan määritelty, joten rakenteesta tehtiin 
kuvaus ohjeistukseen. Näin ollen voidaan varmistaa, että monisivuisen asiakirjan 
lehdet menevät oikeaan järjestykseen. Asiakirjan myöntämisessä on myös omia 
edellytyksiään, muun muassa ennalta määritellyt riskiluokitusrajat sekä luottotieto-
jen tarkistus tietyn tavara-arvon ylittyessä. Näiden tilanteiden toimintaohjeet kirjattiin 
ATA carnet -ohjeen myöntämisohjeisiin. 
 
Itse ATA carnet -hakemuksen käsittely kuvataan kohta kohdalta saapumisvaiheesta 
lähtien. Erikseen on mainittu asiat, jotka täytyy tarkistaa ennen hakemuksen hyväk-
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symistä, muun muassa tavaralistan kielivaatimukset ja tavaroiden käyttötarkoitus, 
joka vaihtelee kohdemaasta riippuen. Lisäksi ohjeessa opastetaan ATA carnet -
tulliasiakirjan leimaukset, ylimääräisten lisäysten estäminen yliviivauksin sekä kan-
talehtien ja kansilehtien numerointien sekä myöntävän kauppakamarin yhteystieto-
jen tulostaminen lomakkeille. Ohje käsittää myös tiedon siitä, miten kauppakamarin 
tulee toimia, mikäli asiakkaalla tulee ongelmia ATA carnet -tulliasiakirjan käytön 
kanssa, esimerkiksi asiakirjan kadotessa. 
 
ATA carnet -ohjeistus tehtiin noudattamalla Keskuskauppakamarin ATA carnet -
yleisohjetta sekä sähköisen ATA carnet -työkalun työvaiheita kuvaamalla. Leimauk-
sista ja hakemusten ulkopuolisista tulosteista ATA carnet -lomakkeisiin kerättiin ku-
valliset ohjeet aiemmin myönnettyjä asiakirjoja apuna käyttäen. 
5.5 Hiljaisen tiedon siirtäminen 
Hiljainen tieto koettiin Varkauden kauppakamariosaston palveluyksikössä merkittä-
väksi osaksi työtehtävien toteutusta. Kuitenkin sen siirtäminen kirjalliseksi osoittau-
tui hyvin vähäiseksi, siirtämiseen tarvittavan ajankäytön vuoksi. Hiljaisen tiedon siir-
tyminen tapahtui käytännössä mestari – kisälli -mallilla, jossa vanhempi työntekijä 
neuvoi uudempaa työntekijää kädestä pitäen käytännön tasolla ja omien kokemus-
tensa pohjalta. 
 
Varkauden kauppakamariosaston palveluyksikössä työskentelee tällä hetkellä 2-3 
henkilöä päivittäisissä työtehtävissä ja työtehtävät sisältävät myös muita toimenku-
via kuin pelkästään kauppakamariosaston palvelut. Työntekijämäärä on mitoitettu 
vallitsevan työkuormituksen mukaan, joten hiljaisen tiedon siirtämiseen tarvittavaa 
kokemusten kirjausaikaa oli lähes mahdotonta irrottaa työajan puitteissa, ilman että 
toimiston muut työtehtävät kärsisivät. 
 
Hiljaisen tiedon siirtämisen osuus työohjeprosessissa jäi lopulta hyvin pieneksi, lä-
hes yksittäisiin asioihin koko työohjekokonaisuudessa. Työohjeita tehtäessä oli kui-
tenkin käytettävissä jo yli vuoden ajalta käytännön tasolla vanhemmilta työntekijöitä 





Kehityshankkeen tavoitteena oli luoda Varkauden kauppakamariosaston palveluyk-
sikölle työohjeet kauppakamariosaston työtehtävien perehdytystä varten sekä tuki-
materiaaliksi vanhoille työntekijöille. Kauppakamarin tarjoamat palvelut ovat moni-
puolisia, joten jokaisen kauppakamarin toimintojen kanssa tekemisissä olevan työn-
tekijän tulee osata palvella asiakkaitaan monenlaisissa kysymyksissä. 
 
Kauppakamariosaston toimintoja säätelevät pitkälti lait ja asetukset, joiden pohjalta 
työohjeistus tuli tehdä. Myös hyvin suuri osa toiminnoista pitää sisällään työntekijöi-
den hiljaista tietoa, jota ei ollut kirjattu. Juuri hiljaisen tiedon siirtäminen kirjalliseksi 
ohjeistukseksi koettiin tarpeelliseksi. 
 
Työohjeet tehtiin pitkälti vallitsevien toimintatapojen pohjalta, Keskuskauppakama-
rin yleisohjeita ja voimassaolevia lakeja noudattaen. Hiljaisen tiedon kirjaaminen jäi 
sellaisenaan vähäiseksi, koska sen siirtämiseen ei ollut mahdollista irrottaa proses-
siin tarvitsemaa aikaa muiden työtehtävien vuoksi. Ohjeissa esiintyvä hiljainen tieto 
on ohjeiden tekijän itsensä saamaa kokemusoppia yli vuoden kestäneen työsuh-
teen pohjalta. 
 
Varkauden kauppakamariosastolle saatiin aikaan toimiva työohjeformaatti, jossa 
osaston palvelut kuvataan tarpeeksi yksityiskohtaisesti uutta työntekijää ajatellen ja 
runsasta kuvitusta käyttäen. Myös vanhat työntekijät hyötyvät työohjeista, koska 
työohjeessa on koottu kaikkien kauppakamariosaston toimenkuvien ohjeistukset ja 
tiedonetsintävälineet samoihin kansiin. Nykyään ohjeet löytyvät yhdestä paikasta. 
 
Työohjeiden muoto on selkeä ja sisällysluettelon ja loogisen jaottelun vuoksi oh-
jeesta on helppoa etsiä tietoa eri aihealueista. Ohjeet ovat myös helppoja päivittää, 
koska ne on tehty Microsoft Word-ohjelmalla. Työohje on tarkoitettu käytettäväksi 






7 POHDINTA  
Opinnäytetyöprosessini muuttui paljon alkuperäisestä suunnitelmasta ja aikataulus-
ta. Todellisuudessa mikään aihepiirisuunnitelmassa esitetty asia ei toteutunutkaan 
siinä muodossaan missä oli tarkoitus. 
 
Aihealueeni oli alun perin koko Konjunktuuri Oy:n työnkuvien työohjeet, joista ehdin 
tehdä osan kesän 2009 aikana. Kuitenkin työnkuvat elivät käytännössä niin paljon, 
että kesällä tekemäni ohjeet olivat jo syksyllä vanhentuneita. Lisäksi toimenkuvia 
poistui ja tilalle tuli uusia. Lokakuussa 2009, noin kuukausi ennen alkuperäisen ai-
katauluni loppumista, päätimme yhteistuumin opinnäytetyöohjaajani sekä toimek-
siantajani kanssa kaventaa opinnäytetyöni alueen koskemaan ainoastaan Varkau-
den kauppakamariosastoa, jonka työnkuva pysyi suurin piirtein samana vuodesta 
toiseen ja jonka toiminta oli julkista, mikä mahdollisti lähes koko työohjeen julkai-
semisen opinnäytetyön liitteenä.  
 
Lokakuusta maaliskuun alkuun tein työohjeita pitkälti kotoa käsin, hakien välillä ma-
teriaalia Konjunktuuri Oy:n toimistolta. Ainoastaan taloushallinnon ohjeistukset tein 
toimistolla, koska niiden tekemiseen tarvitsin kuvakaappauksia toimistolla käytettä-
vistä ohjelmista ja muuten työpisteet olivat yleensä täydellä miehityksellä. Tästä 
samaisesta syystä johtuen hiljaisen tiedon osuus jäi opinnäytetyössäni pitkälti teori-
an tasolle. Hiljaisen tiedon siirtäminen on sen verran haastavaa ja aikaa vievää toi-
mintaa, ettei siihen pysty irrottamaan työaikaa aivan tuosta vaan. Kuitenkin käsitel-
tävät asiat ovat ihmisen itsensä tiedostamatonta toimintaa, joten kuvaaminen vaatii 
keskittymistä ja paneutumista asiaan. 
 
Maaliskuun alussa pääsin työstämään opinnäytetyöraporttiani ja tuossa vaiheessa 
otin tavoitteeksi saada työn seminaarivaiheeseen ennen toukokuun alkua. Rapor-
tointi ei kuitenkaan ollut niin helppoa kuin olin olettanut. Kauppakamarista ei löyty-
nyt yleisen tason kirjallista materiaalia juuri lainkaan, mikä johtuu yksinkertaisesti 
siitä, että jokainen kauppakamariyksikkö luo itse oman historiansa. Kauppakamari-
organisaation suhteen olin pitkälti eri yksiköiden omien www-sivujen tietojen varas-
sa. Aineiston hankkiminen työohjeista ei ollut sen helpompaa, koska työohjeisiin ei 
ole olemassa virallista formaattia, saati materiaalia. Työohjeet ovat yleisesi riippu-
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vaisia työtehtävistä ja työorganisaatiosta. Muutoinkin suomenkielinen materiaali 
keskittyi aina poikkeuksetta perehdytykseen ja ainoat selkeät vain työohjeiden luo-
miseen perustuvat materiaalit löysin englanninkielisenä. Hiljaisesta tiedosta löytyi 
paljolti tutkimuksia, joissa aina viitattiin muihin tutkimuksiin. Pyrin tietoisesti vältte-
lemään tällaisia aineistoja ja käytin niitä vain äärimmäisen pakon edessä, jotta ai-
neisto pysyisi mahdollisimman objektiivisena. 
 
Kaiken kaikkiaan aihepiiristäni johtuen raportointi oli hyvinkin haastavaa ja materi-
aali vähäistä. Kuitenkin olen erittäin tyytyväinen, että sain näinkin kohtuullisen hyvin 
onnistuneen raportin aikaan. Työohjeisiin olen todella tyytyväinen ja hiljaiseen tie-
toon perehtyminen teoriaosuuden yhteydessä avasi paljon uusia ajatuksia ja loi it-
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LIITE 2 Varkauden kauppakamariosaston yritysjäsenet 30.6.2009 
 
Advanced Fiber Technologies (AFT) Oy 
Anakom -henkilöstövalmennus 
Asianajotoimisto Koskinen & Tolonen Oy 
Asianajotoimisto Ullakonoja & Tuure Oy 
Call Waves Solutions Finland Oy 
Citymarket Oy Varkaus 
Cramo Master Oy 
Ernst & Young Oy 
Famigro Oy 
Foster Wheeler Energia Oy 
Geotools Oy 
GSE Finland Oy 
Hanx-Suomi Oy 
Heinäveden Kiinteistö- ja Tilikeskus Oy 
HögforsSahala Oy 
Ilmailulaitos / Varkauden Lentoasema 
Jarmatic Oy 
Joroisten Kartano-Golf Oy 
Joroisten Osuuspankki 
Joroisten tili- ja kiinteistöpalvelu ky 
JOTilipalvelu Oy 
Keski-Savon Kehittämisyhtiö Oy 
Keski-Savon Teollisuuskylä Oy 
Konjunktuuri Oy 









Osmo Kaulamo Engineering Oy 
Oy Danfoss Ab 
Oy U-Cont Ltd 
PeeÄssä/Prisma 
Pohjola Vakuutus Oy 
PT-Palontorjuntapalvelu Oy 
Radio ja Kuva Ky 
Rantotek Oy 
RollTest Oy 
Sampo Pankki Oyj 
Savon Liikekeskus Oy 
Savon Sanomat/ Varkauden toimitus 
Savon Voima Oyj 
Sisä-Savon Pipe & Welding Service Oy 
SLT-Consults Oy 
Suomen Matkatoimisto Oy 
Suunnittelutoimisto Savoplan Oy 
T:mi Helena Puustinen 
Teemuaho Oy 
TI-Engineering Systems Oy 
Tilimaijat Oy 
Tilitoimisto Sirpa Hämäläinen Oy 
Varenso Oy 
Varkauden Aluelämpö Oy 
Varkauden Kylmälaite Oy 
Warkauden Lehti Oy 
Varkauden Osuuspankki 
Varkauden Puu Timo Tenhunen ky 
Varkauden Telineasennus Oy 
Varkauden Tili Oy 
Varkauden Työterveyspalvelut Oy 
Varkauden Vuokratalot Oy 
Warkaus Works Oy 
Warmnet Oy 




LIITE 3 Varkauden kauppakamariosaston työohjeet 
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